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一、地方志书编纂有关资料的规定

 历代修志者和著述者对资料的要求

 2006年国务院《地方志工作条例》

 2008年中国地方志指导小组《地方志书质量规
定》



二、志书资料的种类

 （一）征集资料的范围

 地区性

 时期性

 全面性



（二）志书资料种类

 1．文字资料

 （1）档案资料

 （2）图书资料

 （3）报刊资料

 （4）网络资料

 （5）其他文献资料



 2．口碑资料

 （1）口述实录

 （2）民歌、民谣、民谚

 （3）社会调查资料



 3．实物资料

 （1）遗迹、遗址

 （2）各种文物



三、收集资料的方法

 1、查阅档案

 2、调查访问

 3、发函索取

 4、公开征集

 5、购买资料



四、电子资料卡片要项及示例

 1、资料代码（按市志篇目做）

 2、资料内容时间

 3、关键词

 4、资料内容标题

 5、资料来源

 6、资料整理者

 7、资料整理时间

 8、资料正文（含对资料的说明）



资料来源六种著录格式

 （一）引用文件、档案资料著录格式：

 文件：发文单位、文种、文号、密级、文件标
题、发文日期

 档案：资料名称、现存地、档案名称、卷宗号、
页码、档案号

 （二）引用图书资料著录格式：

 作者、书名、出版地、出版单位、出版日期、
版次、卷（册）号、页码



 （三）引用报刊资料著录格式：

 作者、文章标题、报刊名、版次（栏目）、

 刊载时间

 （四）引用网络资料著录格式：

 作者（署名）、文章标题、网站名（中文网站
名称）或网页地址、栏目、日期



 （五）引用口碑资料著录格式：

 采访主题、被采访人（单位）、采访时间、采
访地点、采访人

 （六）引用图片资料著录格式：

 图片（照片）名称、作者（摄影者）、拍摄时
间、拍摄地点、图注（说明）



文件资料卡片示例

 资料代码:12-10-6（02）
 【12金融与综合经济管理10税务6涉外税收（02）顺序号】
 资料内容时间: 1990.9.11
 关键词：国务院、上海、浦东新区、减免税收
 资料内容标题:国务院批准浦东新区免征外商投资企业所得税和工商统一

税
 资料来源：财政部，（90）财税字第020号文件《关于上海浦东新区鼓励

外商投资减征、免征企业所得税和工商统一税的规定》的通知，1990年9
月11日发

 资料整理者：楚林
 资料整理时间：2006.3.20
 资料正文：
 上海市人民政府：《关于上海浦东新区鼓励外商投资减征、免征企业所

得税和工商统一税的规定》已于一九九0年九月七日经国务院批准，现予
发布，请遵照执行。中华人民共和国财政部 一九九0年九月十一日

 （可用于大事记库和涉外税收、税收减免子库；《关于上海浦东新区鼓
励外商投资减征、免征企业所得税和工商统一税的规定》全部条款见文
献辑存库，应追索文件出台的原因）



档案资料卡片示例

 资料代码：08-08-05

 资料内容时间：2008.12.31

 关键词：保密、管理

 资料内容标题：保密工作管理

 资料来源：《上海石化2008年保密工作总结》，现存上海石化档案43.2010.2-1680

 资料整理者：赵庆

 资料整理时间：2011.9.29

 资料报送单位：党委办公室

 资料正文：

 [……]2008年，公司对原2003版的5项保密制度，即《公司保密工作规定》、《公司
保密委员会工作规则》、《公司商业秘密工作细则》、《公司重点涉密人员教育管理
办法》和《公司报告泄露国家秘密、企业商业秘密事件的规定》进行整合，归并形成
《公司保密管理制度》。《公司保密管理制度》从保密工作的原则、组织机构及职责、
定密程序、保密管理、泄密处置等方面对公司保密工作进行总体上规范和指导。根据
制度要求，有关职能部门分别制定分管专业条线的保密管理规定，12月下旬，《公司
科技工作保密规定》等8个专项保密管理规定一并下发执行，进一步细化了相关专业
条线的保密管理要求，使公司保密工作既体现公司的统一要求，又突出不同专业条线
保密工作的具体特点。[……]



图书资料卡片示例

 资料代码:13-7-1-1-1(01)
 【13政治7地方军事与民防1地方军事1地方武装1捻军（01）顺序号】
 资料内容时间: 1852.冬
 关键词：捻、军事组织、十八
 资料内容标题: 捻军“十八铺”
 资料来源：翁飞，《安徽近代史》第四章捻军起义，合肥，安徽人民出版

社，1990年1月第1版，第119页
 资料整理者：楚林
 资料整理时间：2003.6.11
 资料正文：
 “咸丰元年（1851年）半，江南*犯了一大片，毁些铡头破犁砚，打些苗

刀双齐线”。从此，捻从结社状态变为起义的军事组织，史家称之为捻军。
到了咸丰二年（1852年）冬，就有蒙城胡元众[……] ，亳州宋洪占
[……]，宿州李殿元，凤台刘洪立[……]等“十八捻。

 [* “江南”：1667年安徽建置前，与江苏合称江南省]



 资料代码:
 资料内容时间: 20世纪70-90年代
 关键词：上海 游泳 训练水平
 资料内容标题: 上海游泳训练方法及竞技水平
 资料来源：上海体育志编纂委员会 《上海体育志》第二篇竞技体育第四章水上运动

第一节游泳 上海 上海社会科学院出版社1996年6月第一版第一次印刷 第241页
 资料整理者：楚林
 资料整理时间：2013.5.26
 资料正文：
 [……]70年代，仍然突出水上大运动量训练，日课量达1万多米。训练方法有变速、间歇、重复、梯形、分段和短

冲等。70年代中期，学习澳大利亚训练方法，充实耐力、素质、技术三项基础，日训练量增至2万米左右。同时
注意陆上训练，当时实行五结合训练原则:（1）水陆结合以水上为主；（2）主副项结合以主项为主；（3）高、
中、低强度结合，以中等强度为主；（4）长短距离结合，以长带短；（5）全面素质与专项素质结合，以专项素
质为主。

 70年代末、80年代初，学习美国、民主德国、苏联等国家的训练方法。1983年以后先后聘请过15名外国游泳教
练执教与讲课。1985年选派杨文意、庄泳等９名女运动员去荷兰训练，通过请进来教，走出去学，形成了包括高
原训练、模式训练等新的训练方法。1987年，在第六届全运会之前，聘请民主德国游泳专家来沪指导，运用乳酸
测试方法来控制训练强度，使运动员素质与专项技术都有了较大提高。

 80年代游泳竞技水平的提高，除在科学训练上有所突破外，运动员选材也有了重大进展。自1981年起，上海体育
科学研究所，就上海少年游泳运动员的形态、机能、素质进行大量调查研究，制订了选材标准和模式范围，减少
了各级体校选拔运动员时的盲目性，使80年代高素质运动员明显增多。其中不少人以后成为国家队的主力，其中
男选手有沈坚强、谢军、郑健、潘佳章、严昱民、屈欣松、胡征宇、邱洁明等；女选手有庄泳、杨文意、黄红、
沈孝宇、叶蓓蓓等。

 至1993年，上海市队已有12人获国际级运动健将称号，80余人获国家级健将称号。在市队及体校中有25人获高
级教练称号。[……]



报刊资料卡片示例

 资料代码:14-4-8-1-1（018）
 【14教科文卫体4文化艺术8美术摄影1美术1美术综合（018）顺序号】
 资料内容时间: 2009.9.17
 关键词：上海、美术作品、国家工程
 资料内容标题:上海九件美术作品入选国家重大题材美术作品工程
 资料来源：杨丽琼（新民晚报驻京记者），《国家重大历史题材美术作品撩开面纱：

上海九件佳作入选》，载《新民晚报》2009年9月18日，A17版《文娱新闻》
 资料整理者：楚林
 资料整理时间：2009.9.20
 资料正文：
 [……]记者昨天（2009年9月17日）从文化部获悉，启动与2004年的（102件）由国

家财政资助1亿元的国家重大历史题材美术创作工程，已于近日圆满完成。[……]
作品都是经过“工程”艺术委员会严格评审出来的优秀作品，[……]创作者汇聚了
国内美术界最具创作实力的艺术家[……]。作品中有8件上海艺术家的作品，数量
居各省市之首。包括：油画《江南制造局》（作者姜建忠）、油画《鲁迅在上海》
（俞晓夫）、国画《五卅惨案》（张培成）、国画《南昌起义》（韩硕）、油画
《风云儿女》（殷雄）、雕塑《平民教育家陶行知》（唐世储）、国画《永生—
1941年1月14日皖南》（施大畏、施小颉）和雕塑《反内战的呼喊》（陈妍音），
另有徐芒耀的油画《新四军—车桥之役》，也已入选“工程”，但作品尚在作最后
修改，暂不展出。[…]（102件作品展出后）永久收藏在国家博物馆和中国美术馆。



网络资料卡片示例

 资料代码：93-5-1-1-4

 资料内容时间：2006.5.18

 关键词：筑港工程、宝钢码头、三期原料码头

 资料内容标题：宝钢三期原料码头延长改造工程

 资料来源：国家发改委，《我委核准宝山钢铁股份有限公司原料码头延长改造项
目》，http://www.sdpc.gov.cn/nyjt/zhdt/t20060518_69235.htm（中华人民共
和国国家发展和改革委员会门户网），栏目：能源交通-综合动态，发布时间：
2006年5月18日

 资料整理者：茅伯科、陈学明

 资料整理时间：2011.12.8

 资料报送单位：港口卷编纂室

 资料正文：

 [……] 2006年5月18日，国家发改委核准宝山钢铁股份有限公司原料码头延长改
造项目，同意该工程建设1个20万吨级矿石卸船泊位及其相应配套设施，设计年接
卸能力为1000万吨，由宝山钢铁股份有限公司投资建设。[……]



口碑资料卡片示例

 资料代码:10－12－2－5－1－3（08）
 【10城乡建设12交通运输业2水上运输业5水运辅助业1港口业3救捞业】
 资料内容时间:1940－1949
 关键词：上海、解放前、私营救捞企业
 资料内容标题: 上海20世纪40年代私营打捞商企
 资料来源：黄xx，黄朝记船厂老板后人（被采访人）解放前的私营救捞

企业情况（采访主题）1990.8.7（采访时间）上海市淮海中路xxxx号黄
xx寓所（采访地点）周楚（采访人）

 资料整理者：罗杰锋
 资料整理时间：1990.9.5
 资料正文：
 上海20世纪40年代私营打捞商记得有黄朝记船厂、仁记打捞工程所、华

安洋行、上海拆船有限公司、亚洲打捞公司、汛亚打捞工程所、扬子打
捞事务所、东业打捞工程公司、中国打捞工程公司、华德打捞起重船厂、
东昌机器造船厂、新华测量公司等，记得扬子打捞事务所的老板是邬烈
豪，黄朝记船厂的老板是黄善仁。各公司业务一般是打捞、起重和修船。
黄朝记船厂当时总办事处在九江路；华兴在江西路，营业区在吴淞口外
川沙海边，老板是浙江武义人陈明勋。



图片资料卡片示例

 资料代码：T14

 资料内容时间：2009.2.5

 关键词：上海、宝钢、都江堰、逸园小区

 资料内容标题：宝钢援建都江堰逸园小区住宅照片

 资料来源：都江堰钢结构住宅照片（照片名称），XX（拍照人），
2009年2月5日（拍照时间），都江堰（拍照地点）

 资料整理者：李洪珍

 资料整理时间：2009.11.19

 资料正文：



五、整理、鉴别资料

 （一）整理

 1、熟悉篇目门类

 2、一事一卡，建卡归类

 3、资料形成汇编



 （二）鉴别、筛选资料
 1、理证
 2、书证
 3、物证
 4、人证
 5、排比对证



六、资料长编编辑

 （一）什么是资料长编

 （二）资料长编类型与要求

 1、资料长编类型

 汇辑型、纂辑型、撰述型

 2、汇辑型资料长编整理方式

 3、纂辑型资料长编整理方式



纂辑型资料长编电子卡片示例

 资料代码:12-10-1-4（03）
 【12金融与综合经济管理10税务1税务体制与税务管理4税务机构】

 资料内容时间:1949.5.27
 关键词：解放初、上海税收、分管机构

 资料内容标题:解放初上海税收由人民政府财政局、市直接税局、市货物税局三局分管

 资料来源：（1）上海市财政局档案，永久卷第57号，第一页；（2）上海市税务局档案，1959
年定期卷第598号，第21页；（3）上海市直接税局档案，永久卷第1号，第194页。（4）《十年
税收史素材》（卷一），上海市税务局档案，1959年定期卷606号，第9页。

 资料整理者：楚林

 资料整理时间：2006.8.7

 资料正文：
 1949年5月上海解放。5月27日，上海市军事管制委员会发布《过于在未修订新办法前原有各

项国税、市税仍暂继续征收的布告》，并接管了国民政府财政部所属与市属的财税机构，分别成
立上海市人民政府财政局、上海市直接税局、上海市货物税局。三个局在征收上的分工四：“上
海市人民政府财政局负责开征屠宰税、娱乐税、筵席税、旅栈税、房税、车船使用捐、公用事业
附加市政建设卷等7种捐税，原主管的营业税划给上海市直接税局。〔……〕（1）

 上海市直接税局负责主管营业税、所得税、印花税和利息所得税等。上海市货物税局主管货物税。
另有地价税由上海市人民政府地政局主管。〔……〕（2）

 新成立的上海市直接税局在撤销全市原有的14个稽征所后，设立秘书、人事、业务、稽核、检查
等5个处室，另设立11个业务科。〔……〕（3）

 12月，直接税局因业务扩展，业务科由11个增至15个。其中10个科分管行业，2个科分管行商和
商场，2个科分管税种，1个科分管郊区。货物税由新成立的上海市货物税局设立5科6室，局下面
设8个稽征所管理驻厂人员及办理征税。〔……〕（4）
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